PC’DE MS WORD 2010 PROGRAMINDA
BELGEDEN “YAZARLAR” VE “SON KAYDEDEN” ADINI SILME YONERGESI

Gonderilen yazilar hakem siirecine girecegi i¢in, sisteme eklenen yazilarin igine isim veya
yazarin kimligini desifre edici bilgiler konulmamalidir. Yazarlar metinde adlar1 ve kurumlari
gecen yerleri silmelidirler. Sayfa alt1 notlar1 vb. yan metinler dahil olmak iizere. Microsoft
Word programi belgeleri saklarken dosya bilgilerinin i¢ine kisisel bilgileri de otomatik olarak
kaydeder. Bu nedenle, belge 6zelliklerinden kisisel bilgiler bulunup su sekilde silinmelidir:

1- Belge kapali durumdayken farenin sol tusuna basilir. Agilan pencerede en son satirda
yer alan “Ozellikler’e tiklanr.
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2- Acilan “o6zellikler” penceresinden, “Ayrintilar” sekmesi segilir. Ayrintilar sekmesi
icinde “Aciklamalar” satir1 mavi renkle kendinden segili olarak ekrana gelir. (Bu satir1
secmiyoruz) Bu sekmenin en altinda mavi renkle yazilmis olan “Ozellikleri ve Kisisel
Bilgileri Kaldir” yazisinin {istiine tiklanir.
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3- Acilan “6zellik kaldir” adl1 yeni pencerede, “Asagidaki 6zellikleri bu dosyadan kaldir”
yazan yuvarlak kutucuk isaretlenir. Daha sonra kaynak baghgi altinda yer alan
“Yazarlar” ve “Son kaydeden” yazili kutucuklar isaretlenerek “Tamam” tusuna
tiklanar.

Ozellik Kaldir

Bu ézelliklerin bazlarinda kisise! bilgileriniz bulunabilir.

(® Dosyada bulunabilecek tiim 6zelliklerin kaldiridigi bir kopya olustur
(O Asadidaki 6zellikleri bu dosyadan kaldir:
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4- Bu asamalar takip edildiginde “yazarlar” ve “son kaydeden” adinmi silmis oluruz.
Islemin basariyla gerceklesip gerceklesmedigini kontrol etmek igin tekrar yukaridaki
adimlar takip edilerek islemin saglamasi yapilir.



